
การจัดองค์การและ
การบริหารงานฝึกอบรม



หลักการจัดองค์การโดยทั่วไป

องค์การ หมายถึง การน าเอาส่วนต่าง ๆ ที่มีความเกี่ยวข้องกันมารวมกันอย่างมีระเบียบ 
หรือเป็นการรวมกลุ่มกันอย่างมีเหตุผลของบุคคลกลุ่มหนึ่ง เพื่อเป็นศูนย์อ านวยการให้การด าเนินงาน
ลุล่วงไปตามเป้าหมายที่ก าหนดไว้ โดยมีการใช้อ านาจการบริหารที่ชัดเจนมีการแบ่งงานและหน้าที่ มี
ล าดับขั้นของการบังคับบัญชาและความรับผิดชอบ

องค์การ หมายถึง กลุ่มคนท่ีมารวมตัวกัน ภายใต้โครงสรา้ง โดยมีเป้าหมายบางสิ่ ง
บางอย่าง ท่ีตอ้งการใหบ้รรลุ และเมื่อกลุ่มคนนั้นได้มีการจัดระเบียบขึ้น  ก็เรียกว่าเป็นองค์การ  ที่
หมายถึง การจัดระเบียบในเรื่องสมาชิก หน้าที่ สถาบัน ข้อบังคับ หัวหน้า รายได้และรายจ่าย และ
ความคิดเห็น



หลักการจัดองค์การ (OSCAR) Fayol

1. หลักวัตถุประสงค(์Objectives)

2. หลักการแบ่งแยกการท างานตามลักษณะเฉพาะ (Specialization)

3. หลักการร่วมมือประสานงาน (Coordination)

4. หลักการก าหนดอ านาจหน้าที่ (Authority)

5. หลักการก าหนดความรับผิดชอบ (Responsibility)

6. หลักประสิทธิภาพ (Efficiency)



หลักการจัดองค์การอย่างอื่น ๆ 

7. หลักการมอบอ านาจหน้าที่ (Delegation)

8. หลักเอกภาพทางการบริหาร (unity of command)

9. หลักช่วงการบังคับบัญชา (span of control)

10. หลักจัดสายการบังคับบัญชาให้สั้น (short chain of command)

11. หลักความสมดุลย์ (balance)

12. หลักจ าแนกงาน (classifications of jobs)

13. หลักการจัดหน่วยงานที่ส าคัญขององค์การ



หลักวัตถุประสงค์

การจัดองค์การจะต้องมีการก าหนดวัตถุประสงค์ของ
หน่วยงานต่าง ๆ ภายในองค์การให้ชัดเจน  การปฏิบัติงานในแต่ละ
หน่วยงานบรรลุวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ก็จะท าให้วัตถุประสงค์ของ
องค์การใหญ่โดยส่วนรวมประสบความส าเร็จด้วย



หลักการแบ่งแยกการท างาน
ตามลักษณะเฉพาะ

ลักษณะงานของผู้ปฏิบัติงานแต่ละคนควรจะก าหนดหน้าที่
เฉพาะอย่างให้มากที่สุดที่จะเป็นไปได้  งานชนิดเดียวกันควรจะ
ก าหนดหน้าที่เดียวกัน  ควรจัดเป็นกลุ่มงานที่อยู่ในความรับผิดชอบ
ของหัวหน้างานในหน่วยงานเดียวกัน





หลักการร่วมมือประสานงาน

จะต้องมีการก าหนดวิธีการต่าง ๆ(Means) ที่จะน ามาใช้เพื่อ
ช่วยให้มีการรวมพลังการปฏิบัติงานในทุกหน่วยงานบรรลุถึง
วัตถุประสงค์ร่วมกัน



หลักการก าหนดอ านาจหน้าที่

ในการจัดองค์การจะต้องมีก าหนดตัวผู้ที่มีอ านาจหน้าที่สูงสุด  
ลงไปจนถึงผู้อ านาจหน้าที่รองฯ ลงไปจนถึงต่ าสุด  เรียกได้อีกอย่าง
ว่าเป็นการจัดสายการบังคับบัญชา  ซึ่งเป็นวิธีหนึ่งในการท าให้เกิด
การร่วมมือประสานงานกันตลอดทั่วองค์การ





หลักการก าหนดความรับผิดชอบ

ความรับผิดชอบเป็นของคู่กับอ านาจหน้าที่   ผู้ที่ ได้รับ
มอบหมายให้มีความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานจะต้องได้รับอ านาจ
หน้าที่ในการปฏิบัติงานมากพอกันด้วย  เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานให้
บรรลุผลส าเร็จได้





หลักประสิทธิภาพ

ในการจัดองค์การจะต้องมีการก าหนดให้การปฏิบัติงานบรรลุ
วัตถุประสงค์  โดยเสียค่าใช้จ่ายหรือลงทุนน้อยที่สุดเท่าที่จะเป็นได้ 
ไม่ว่าจะเป็นการลงทุนด้านการเงินหรือด้านก าลังคนอย่างใดอย่าง
หนึ่งหรือทั้งสองอย่างก็ตาม



หลักการมอบอ านาจหน้าที่

จะต้องมีการกระจายอ านาจในการวินิจฉัยสั่งการลงไปจนถึง
ระดับต่ าที่สุดที่จะรับได้  อ านาจหน้าที่และความรับผิดชอบจะต้องมี
การมอบหมายกันลงไปในต าแหน่งต่างๆ โดยผู้บังคับบัญชาระดับสูง
จะต้องมีความรับผิดชอบในการมอบอ านาจหน้าที่ดังกล่าวซึ่งอยู่ใน
ภาระหน้าที่ของตน



หลักเอกภาพทางการบริหาร

จะต้องมีการก าหนดว่าผู้ปฏิบัติงานแต่ละคนมีผู้บังคับบัญชา
โดยตรงคือใครที่ตนเองจะต้องพร้อมที่จะให้ตรวจสอบการปฏิบัติงาน



หลักช่วงการบังคับบัญชา

การจัดองค์การถือหลักว่าผู้บังคับบัญชา  คนหนึ่งจะมีลูกน้อง
หรือผู้อยู่ในบังคับบัญชาโดยตรงที่จะต้องปฏิบัติงานเกี่ยวข้องกันไม่
เกิน 6 คน





หลักจัดสายการบังคับบัญชาให้สั้น

การจัดองค์การควรจะจัดให้มีระดับการบริหารไม่มากระดับจาก
ระดับสูงสุดลงไปจนถึงระดับเสมียนพนักงาน





หลักความสมดุลย์

การจัดองค์การควรจะพิจารณาให้หน่วยงานย่อยต่าง ๆ ภายใน
องค์การมีขนาดที่ใกล้เคียงกัน  โดยพิจารณาจากมาตรฐานของกระบวนการ
ปฏิบัติงานและความยืดหยุนของงาน    พิจารณาจากการรวมอ านาจและการ
กระจายอ านาจ

ถ้าหน่วยงานใดปฏิบัติงานไปแล้วมีงานมากขึ้นกว่าเดิม  ควรจะ
พิจารณาแยกงานออกไปตั้งเป็นหน่วยงานใหม่

ถ้างานบริหารมากเกินไปเพราะสายการบังคับบัญชาสั้น  ก็ควรจะ
เพิ่มผู้บริหารให้เข้ามารับผิดชอบงานเพ่ิมขึ้น



หลักการจ าแนกงาน

อาศัยหลักการแบ่งแยกงานกันท า  แต่ละคนในองค์การจะถูกก าหนด
หน้าที่ความรับผิดชอบตามต าแหน่งต่าง ๆ ใน 4 วิธี คือ

1. พิจารณาจากความมุ่งหมาย (purpose) ของงานที่จะต้องปฏิบัติ เช่น  
การให้การศึกษา  การป้องกันและปราบปรามอาชญากรรมฯลฯ

2. พิจารณาจากกระบวนการ (process) ที่จะต้องใช้ในการปฏิบัติงาน เช่น 
กระบวนการปฏิบัติงานในลักษณะวิศวกรรมหรือการบัญชี ฯลฯ



3. พิจารณาจากบุคคล (persons) หรือสิ่งต่าง ๆ ที่จะต้องท างานเกี่ยวข้อง
ด้วยหรือให้บริการ เช่น คนอพยพเข้าเมือง หรือรถยนต์ ฯลฯ

4. พิจารณาจากสถานที่ (place) ที่จะต้องปฏิบัติงาน เช่น ในตัวเมืองหรือ
ต่างจังหวัด ฯลฯ

หลักการจ าแนกงาน (ต่อ)





หลักการจัดหน่วยงานที่ส าคัญ
ขององค์การ

หน่วยงานที่ส าคัญขององค์การ ได้แก่

หน่วยงานหลัก (line)

หน่วยงานที่ปรึกษา (Staff)

หน่วยงานอนุกร (auxiliary)



หน่วยงานหลัก

หน่วยงานที่ท าหน้าที่โดยตรงกับวัตถุประสงค์หลักขององค์การ  และ
บุคคลหนึ่งบุคคลใดที่ปฏิบัติงานในหน้าที่ขั้นแรก  และโดยตรงต่อสายการ
บังคับบัญชา ก็ถือว่าเป็นบุคคลในหน่วยงานหลัก

หน่วยงานหลักมักจะท าหน้าที่ติดต่อกับผู้มารับบริการหรือสมาชิก
ขององค์การโดยตรง เช่น  ฝ่ายธุรการ  ฝ่ายการเงิน  ฝ่ายขาย  ฝ่ายการตลาด 



หน่วยงานที่ปรึกษา

หน่วยงานที่ช่วยเพื่อให้หน่วยงานหลักสามารถปฏิบัติงานได้ 
หน่วยงานที่ปรึกษา แบ่งออกเป็น

หน่วยงานที่ปรึกษาทางวิชาการ  เช่น หน่วยงานวิจัยและวางแผน  ฯ

หน่วยงานด้านบริหาร เช่น หน่วยงานบุคคลและหน่วยงานการเงิน



หน่วยงานอนุกร

หน่วยงานช่วยบริการแก่หน่วยงานหลัก  และหน่วยงานที่
ปรึกษา  ลักษณะของงานด้านอนุกรเป็นหน่วยงานธุรการ และ
อ านวยความสะดวกเป็นส่วนใหญ่ เช่น งานเลขานุการ งานสารบรรณ  
งานสวัสดิการ  งานพัสดุ  และงานอ านวยบริการต่าง ๆ 



การก าหนดส่วนประกอบ
ของโครงสร้างองค์การ

มีแนวทางในการพิจารณาที่ส าคัญ ได้แก่

1. การแบ่งภาระหน้าที่งานและความรับผิดชอบให้แก่บุคคลต่าง ๆ 

2. การก าหนดรูปแบบของความสัมพันธ์ในการรายงานผลการปฏิบัติงาน
อย่างเป็นทางการ

3. การจัดรวมกลุ่มผู้ปฏิบัติงานร่วมกันเป็นแผนกต่างๆ  เข้าเป็นกอง และ
หน่วยงานที่ใหญ่กว่านั้น

4. จัดให้มีการมอบอ านาจพร้อมกับก าหนดระเบียบปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 



การก าหนดส่วนประกอบ
ของโครงสร้างองค์การ (ต่อ)

5. จัดระบบโครงสร้างองค์การเพื่อให้การสื่อข้อความข่าวสารต่าง ๆ เป็นไป
อย่างมีประสิทธิภาพ

6. จัดระบบการประเมินผลงาน และการให้รางวัลความดีความชอบ ซึ่งจะ
ช่วยในการกระตุ้นจูงใจผู้ปฏิบัติงาน



บทบาทของการฝึกอบรมในองค์การ 

การฝึกอบรมจะช่วยแก้ปัญหาด้านก าลังคน ซึ่งมีหลากหลายต่างกันที่
ขัดขวางต่อผลผลิตสูงสุดในการท างาน

การฝึกอบรมจะท าหน้าที่ได้ทุกแห่งในองค์การที่เกิดมีปัญหาขึ้นมา

การฝึกอบรมจะท าหน้าที่ในการการช่วยให้การปฏิบัติงานได้ผลงานที่
ดีขึ้นกว่าเดิม



ความสัมพันธ์ของงานฝึกอบรม
ที่ขึ้นตรงต่อองค์การ

อธิบดีหรือประธานกรรมการบรษิัท

ผู้บริหารระดับสูงที่รับผิดชอบ 

ด้านทรัพยากรมนุษย์

ผู้บริหารงานฝกึอบรม (TM)

ได้รับการก าหนด
ความรับผิดชอบ

ได้รับการ
มอบหมายความ

รับผิดชอบ



ความสัมพันธ์ของงานฝึกอบรม
ที่ขึ้นกับฝ่ายทรัพยากรมนุษย์

หัวหน้าฝ่ายทรัพยากรมนุษย์

ผู้บริหารงานฝกึอบรม

ผู้ช่วยผู้บริหารงานฝึกอบรม

ได้รับการ
ก าหนดความ
รับผิดชอบ

ได้รับการ
มอบหมาย

ความ
รับผิดชอบ



หน่วยงานฝึกอบรมที่ประกอบด้วย
ผู้ปฏิบัติงาน 4 คน

หัวหน้าแผนกฝึกอบรม

ผู้ฝึกสอนคนที่ 2 ด้านบริหาร

ผู้ฝึกสอนคนที่ 1 ด้านทักษะ

ผู้ช่วยหัวหน้าแผนกฝึกอบรม



โครงสร้างหน่วยงานฝึกอบรม
ในลักษณะระบบหน่วยงานผสม

ผู้บริหารงานฝึกอบรมที่
ส่วนกลาง

ผู้บริหารงานฝึกอบรม          
ของสาขาที่ 1

ผู้บริหารงานฝึกอบรม          
ของสาขาที่ 2

ผู้บริหารงานฝึกอบรม          
ของสาขาที่ 3

หน่วยงานฝึกอบรม
ของสาขา 1

หน่วยงานฝึกอบรม
ของสาขา 2

หน่วยงานฝึกอบรม
ของสาขา 3



การก าหนดหน้าที่บุคลากรตามความสามารถ
เฉพาะด้านในหน่วยงานฝึกอบรมระบบหน่วยงานผสม

ผู้บริหารการฝกึอบรม

ผู้ช่วยผู้บริหารการฝึกอบรม

บุคลากรรับผิดชอบ
การจัดท าโครงการ

บุคลากรรับผิดชอบการท าวิจัยและ
จัดท าระเบียนการทดสอบต่าง ๆ 

บุคลากรรับผิดชอบวัสดุ
อุปกรณ์เครื่องช่วยการฝึกอบรม

บุคลากรรับผิดชอบการฝึกอบรม
ผู้ฝึกสอน และนิเทศการฝึกอบรม



หลักการจัดองค์การ
ในหน่วยงานฝึกอบรม

1. งานฝึกอบรมจะต้องแบ่งแยกออกไปเป็นสัดส่วนตามหน้าที่

2. กิจกรรมทุกอย่างจะต้องจัดให้ครบถ้วน

3. ผู้ปฏิบัติงานทุกคนจะต้องรู้ว่าจะต้องรายงานผลการปฏิบัติการแก่ใคร

4. ผู้ปฏิบัติงานทุกคนจะต้องรู้ว่าใครบ้างที่จะต้องรายงานผลการปฏิบัติงาน
ให้ตนทราบ (ลูกน้อง)

5. ผู้ปฏิบัติงานทุกคนจะต้องรู้ขอบเขตอ านาจหน้าที่ในการปฏิบัติงานตามที่
ได้รับมอบหมาย



6. แต่ละต าแหน่งปฏิบัติงานจะต้องจัดท าการพรรณางาน (JD) ลงไว้เป็น
ลายลักษณ์อักษร

7. แต่ละต าแหน่งปฏิบัติงานจะต้องมีการก าหนดมาตรฐานผลการ
ปฏิบัติงาน ลงไว้เป็นลายลักษณ์อักษร

8. โครงสร้างของหน่วยงานฝึกอบรมจะต้องจัดพิมพ์ออกมาเป็นแผนภูมิ
โครงสร้างองค์การ

9. ภาระงานหรือน้ าหนักงานที่จะต้องรับผิดชอบ (workload) จะต้องจัดให้
สมดุลกัน

หลักการจัดองค์การ
ในหน่วยงานฝึกอบรม



10. ความรับผิดชอบงานจะต้องจัดแบ่งมอบหมายออกไป

11. ผู้ปฏิบัติงานทุกคนจะต้องได้รับมอบอ านาจหน้าที่ในการท างานให้พอกับ
ความรับผิดชอบงานที่ได้รับมอบหมาย

12. การจัดโครงสร้างองค์การของหน่วยงานฝึกอบรมควรจะให้มีลักษณะ
เรียบง่ายธรรมดาที่สุดเท่าที่จะเป็นได้ ไม่ซับซ้อน

13. การจัดองค์การของหน่วยงานฝึกอบรมจะต้องระบุตัวบุคคลผู้ที่
บริหารงานฝึกอบรมจะต้องรายงานผลการปฏิบัติงานให้ทราบ

หลักการจัดองค์การ
ในหน่วยงานฝึกอบรม



การบริหารงานฝึกอบรม

แบ่งออกเป็น 10 ขั้นตอน

1. การท าวิจัย (Research)

2. การวางแผน (Planning)

3. การจัดท าก าหนดการปฏิบัติงาน (Scheduling)

4. การลงมือปฏิบัติ (Operating)

5. การควบคุมงาน (Controlling)



6. การประเมินผล (Evaluating)

7. การปรับปรุงแก้ไข (Revision)

8. การรายงานผล (Report ability)

9. การพร้อมที่จะรับการตรวจสอบ (Accountability)

10. การสร้างความสัมพันธ์อันดี (Relationships)

การบริหารงานฝึกอบรม


